ROMANIA
JUDETUL ALBA
PRIMARIA COMUNEI SALISTEA
PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE

Referitor la: aprobarea regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei
Salistea si al aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judetul Alba

Avand in vedere:

- prevederile art. 8, art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. a, alin. 3, lit. ¢, art. 198 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 40, alin. 1, lit. a din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 6, 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare;

- prevederile art. 80 - 82 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnic legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 120, alin. 1, art. 121, alin. 1 si alin. 2, art. 148, alin. 2 din Constitutia
Romaniei, republicata;

- prevederile art. 3, paragraful 2 din Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985:

- prevederile art. 7, alin. 2 din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare,
in temeiul prevederilor art. 136, alin. 1 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare,

PROPUNE:

Art. 1. Aprobarea regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei
Sélistea si al aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judetul Alba, conform
anexei care face parte integranta din prezentul proiect de hotarare.

Art. 2. Hotararea Consiliului Local Salistea nr. 57 din 25.09.2019 isi inceteazs
aplicabilitatea.

Art. 3. Dupa adoptare hotararea poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr.
954/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4. Dupa adoptare hotararea se va comunica, prin grija secretarului general,
primarului comunei, salariafilor Primériei comunei Sélistea, pentru ducere la indeplinire si
Institutiei Prefectului - judetul Alba.

INITIATOR, Avizeaza pentru legalitate,
. PRIMAR SECRETAR GENERAL
Jr. STANILA AUREL-EMIL Jr. IONESCU MIHAELA-ALINA
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In temeiul prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare, Consiliul Local al comunei Salistea, judetul Alba, emite prezentul
reqgulament de organizare si functionare al Primdriei comunei Salistea si al aparatului de
specialitate al primarului comunei Salistea.

CAPITOLUL | )
ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI SALISTEA

Art. 1. Primaria comunei Salistea se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr.
5712019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si ale prezentului regulament
de organizare si functionare.

Art. 2. Primaria comunei Salistea este o institutie publicd cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale cetatenilor comunei Salistea.

Art. 3. Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitaii institutiei si atributjile
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea, cu respectarea normelor de
protectie si de securitate @ muncii, a normelor PSI, a normelor de conduita etica si a normelor privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art. 4. Primarul, viceprimarul, administratorul public, impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului comunei Sélistea, constituie Primaria comunei Salistea, care asigurd conducerea operativa a
problemelor comunei, rezolva, gestioneaza si raspunde de treburile publice, in interesul cetatenilor
comunei.

Art. 5. (1) Structura organizatorica a Primariei comunei Salistea si a aparatului specialitate al
primarului, precum $i numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama aprobata de Consiliul
Local.

(2) Consiliul Local al comunei Sélistea poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale si alte
servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii de eficienta.

(3) Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre servicii si dintre acestea si terfi se
reglementeaza potrivit prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 6. Primaria comunei Salistea dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functionarii in conditii de eficienta.

Art. 7. Sediul Primariei comunei Salistea este in comuna Salistea, satul Salistea, judeful Alba.

Art. 8. Primaria comunei Salistea dispune, in imobilul in care functioneaza, de un nivel mediu al
dotarilor necesare functionarii serviciilor.

Art. 9. Finanfarea Primariei comunei Salistea si a aparatului de specialitate al primarului comunei
Salistea se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale, instituite potrivit legii, din sume alocate
de la bugetul de stat si din alte venituri proprii.

Art. 10. Patrimoniul propriu al Primariei comunei Salistea este format din bunuri imobile si mobile,
evidentiate distinct in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele de carte funciara.

Art. 11. (1) Bunurile care sunt in domeniul public al comunei Sélistea sunt: drumurile comunale,
podurile.

(2) Totodata, din domeniul public al comunei Salistea fac parte: imobilele apariinand Priméariei,
sediile acestora, scoli, gradinite, precum si celelalte bunuri destinate uzului si interesului public.

Art. 12. Primaria comunei Salistea asigura, cu diligenta unui bun proprietar, administrarea tuturor
bunurilor imobile si mobile, proprietate publica si privatd a comunei Salistea, precum si a celor pe care le
dobandeste ulterior, in conditiile legii.



CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI, ADMINISTRATORULUI PUBLIC §I SECRETARULUI
GENERAL AL COMUNEI SALISTEA

Art. 13. Conducerea operativda a Primariei comunei Sélistea este asiguratd de primarul,
viceprimarul, administratorul public si secretarul general al comunei.

Art. 14. Primaria comunei Sélistea este formata din: primar, un viceprimar, administrator public si
aparatul de specialitate al primarului comunei Sélistea, din care face parte si secretarul general al comunei.

A. PRIMARUL

Art. 15. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, pe care il conduce si il
coordoneaza. Primarul réspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

(2) Primarul reprezintad comuna in relatiile cu autoritatile publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau straine, precum si in justitie.

Art. 16. (1) Primarul comunei Salistea indeplineste urméatoarele categorii principale de atributji:

a) atributji exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atribuiji referitoare la relatia cu Consiliul Local;

c) atribuji referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atnbutu privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributji stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. 1, lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. 1, lit. b), primarul: -

a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele Consiliului Local si dispune masurile necesare pentru pregatirea i
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicé,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii Consiliului Local.

(4) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. 1, lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta Consiliului Local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) iniiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitaii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalda a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1, lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;



c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129, alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129, alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public i privat
al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in condifile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului
Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitati,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asiguré realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatjilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(7) Primarul acorda audiente cetatenilor.

(8) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, cu autoritatile administratiei publice locale si judetene, cu institutiile publice
si agentii economici de interes local.

B. VICEPRIMARUL

Art. 17. (1) Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributji principale:

a) coordoneaza si programeaza lucrarile realizate de catre beneficiarii Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) coordoneazé activitatea de inventariere si administrare a bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei;

¢) coordoneaza Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta si urmareste intocmirea planurilor de
aparare impotriva situatiilor de urgent;

d) se implica direct in proiectele initiate de catre primarul comunei;

e) asigura intretinerea drumurilor din comuna, a drumurilor de hotar, a santurilor, rigolelor si a
spatiilor verzi;

f) asigura gestionarea bunei functionari a iluminatului public din comuna;

g) coordoneaza activitatea de deszapezire a drumurilor comunale din satele apartindtoare
comunei Salistea pe timpul iernii;

h) supravegheaza efectuarea muncii in folosul comunitati de catre persoanele obligate prin
hotarare judecatoreasca la efectuarea acestui tip de activitati;

i) urmareste si raspunde de aplicarea masurilor cu privire la protectia mediului, potrivit legislatiei
in vigoare;

j) inifiaza, asigura, coordoneaza si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie, Agentia de Protectie a Mediului Alba, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor
juridice si fizice, care incalca normele de protectia mediului, buna gospodarire a comunei, mentinerea
ordinii si curateniei pe teritoriul comunei, instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliului Local;

k) se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, prin unitatile
specializate, potrivit legii si pe care au obligatia sa le efectueze institutile publice, agentii economici i
cetatenii din comuna Salistea;

) urmareste si raspunde de infrumusefarea, curatenia si gospodarirea comunei, a activitaii de
colectare, transport si depozitare a reziduurilor din comung;



m) asigura evidenta gestiunii deseurilor, colectarea selectiva a acestora;

n) participa la sedintele Consiliului Local sila cele ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

0) participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

p) semneaza feferate rapoarte, informari privind activitatea compartimentelor Primariei;

q) asigura, prin compartimentele din subordine, masurile necesare pentru desfasurarea activitatilor
stiintifice, culturale, artistice, organizate cu ocazia sarbatoririi unor evenimente si manifestari cu caracter
national sau local;

r) rezolva sesizarile si adresele din partea cetatenilor comunei, cat si a forurilor superioare;

s) acorda audiente cetatenilor, participa la intalniri si sedinte publice ;

t) arhiveaza documentele legate de activitatea sa, cererile si copiile actelor eliberate in baza
acestora, tine evidenta arhivei create si elibereaza copii, pe baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe
documentele existente in arhiva.

(2) Indeplineste orice alte atributii si responsabilitéti ce decurg din documentele controlului intern
managerial, precum si din normele legale in vigoare, dispozitile primarului, hotarérile Consiliului Local,
instructiuni si regulamente, in limitele competentelor profesionale.

Art. 18. (1) In calitate de autoritate executiva, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in fata
Consiliului Local si a primarului comunei Séalistea, potrivit legii.

(2) Viceprimarul colaboreaza cu institutiile publice si agentii economici de interes local.

C. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 19. (1) Administratorul public indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigura si raspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrarile de
investifii  publice proprii, pentru lucrarile de investi{ii si reparafii, pentru institui de invatdamant si
fundamenteaza bugetul local, necesar acestora, impreuna cu contabilul Primariei;

b) asigura si raspunde de intocmirea programului de reparafji la imobilele aflate in administrarea
Primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparafii capitale si de intretinere;

c) raspunde de administrarea si valorificarea, conform legii, a bunurilor care apariin comunei
Salistea;

d) tine evidenta contractelor;

e) asigura managementul proiectelor, atét a celor cu finantare din fonduri europene, cat si a celor
din fonduri guvernamentale si locale, managementul achizitiilor publice;

f) rezolva sesizarile si adresele din partea cetatenilor comunei, cat si a forurilor superioare;

g) acorda audiente cetatenilor;

h) arhiveaza documentele legate de activitatea sa, cererile si copiile actelor eliberate in baza
acestora, tine evidenta arhivei create si elibereaza copii, pe baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe
documentele existente in arhiva.

(2) Indeplineste orice alte atributii si responsabilitati ce decurg din documentele controlului intern
managerial, precum si din normele legale in vigoare, dispozitile primarului, hotararile Consiliului Local,
instructiuni si regulamente, in limitele competentelor profesionale.

D. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 20. (1) Secretarul general al comunei Sélistea indeplineste urmétoarele. atributji principale:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitile primarului,
hotararile Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relafjia dintre Consiliul Local i primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotarérilor Consiliului Local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritdfile, institufile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);



f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea
hotararilor Consiliului Local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociafji si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale Consiliului Local,

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a consilierilor
locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale Consiliului Local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228, alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva;

p) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succescrale Camerei Notarilor Mublici,
precunm $i Oficiului de Cadastru si Publicitale lmobiliara, in a carei circumscriplie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu;

q) indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pari, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistenta sociala
si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pari, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

r) urmareste si verifica modul de ducere la indeplinire a atributjilor ce revin compartimentelor din
cadrul Primariei;

s) asigura aducerea la cunostinta cetatenilor, a legilor si a altor acte normative;

t) este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

u) intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;

v) inmaneaza citatile sau alte acte de procedura, destinatarului instiintat de agentul procedural,
prin afisare pe usa locuintei sale, mentionand c& are obligatia de a se prezenta la sediul Primariei in
vederea intocmirii dovezii de inmanare a actului de procedura sau dupa caz a procesului-verbal (cu
respectarea dispozitilor art. 153 - 173 din Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare);

w) comunica documentele de inméanare expeditorului;

X) rezolva sesizdrile si adresele din partea cetatenilor comunei, cat si a forurilor superioare;

y) acorda audiente cetatenilor;

z) arhiveazd documentele legate de activitatea sa, cererile si copiile actelor eliberate in baza
acestora, tine evidenta arhivei create si elibereaza copii, pe baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe
documentele existente in arhiva.

(2) indeplineste orice alte atributii si responsabilitati ce decurg din documentele controlului intern
managerial, precum si din normele legale in vigoare, dispozifiile primarului, hotararile Consiliului Local,
instructiuni si regulamente, in limitele competentelor profesionale.

Art. 21. Secretarul general al comunei Salistea colaboreaza cu institufiile publice si agentii
economici de interes local.



CAPITOLUL 1Il
ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SALISTEA

Art. 22. Aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea este organizat pe compartimente de
specialitate, prevazute in organigrama Primariei comunei Salistea.

Art. 23. (1) Compartimentele de specialitate, care alcatuiesc aparatul de specialitate al primarului
comunei Salistea, colaboreaza intre ele si se subordoneaza conducerii Primariei, potrivit organigramei.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea, numit in functia publica
sau contractuald corespunzator postului pe care il ocupa, indeplineste atributii si are responsabilititi
stabilite de catre institutie, in temeiul legii, prin fisa postului, precum si orice alte sarcini primite din partea
sefului ierarhic, in conditiile legii.

(3) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea, care exercita atributiile
autoritafii de stat, avand statut de functionar public, precum si personalul contractual raspund, dupa caz:
disciplinar, material, contraventional, civil sau penal, pentru toate faptele savarsite in exercitarea atributiilor
ce-i revin.

(4) Deplasérile in interes de serviciu, ale personalului Primariei, vor fi aprobate de catre primar.

(5) Delegérile si detagdrile se aproba numai de primar, iar in caz de indisponibilitate, de catre cel
desemnat de primar.

(6) Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea are dreptul la asociere
sindicala, in conditiile legii.

(7) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Salislea beneficiaza de drepturile si indatoririle stabilite prin O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
i modificarile si completdrile ulterioare si de prevederile din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 24. Aparatul de speclalitate al primarulul comunci Salistea este constituit din urmatoarele
compartimente:

| — Compartimentul administratie publica locala, resurse umane, stare civila;

Il — Compartimentul monitorizare proceduri administrative, relatii cu publicul, registru agricol, fond
funciar, cadastru si urbanism;

Il - Compartimentul asistenta sociald, care are in subordine Centrul social; de asemenea
coordoneaza activitatea asistentilor personali si a asistentului medical comunitar;

IV - Compartimentul buget-finante, contabilitate, taxe si impozite;

V — Compartimentul cultura;

VI - Compartimentul administrativ, intretinere, reparatii;

VII - Compartimentul situatii de urgents;

VIII - Compartimentul achizitii, proiecte de dezvoltare si lucrari publice;

IX — Serviciul de gospodarire comunala.

Art. 25. Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Sélistea, in exercitarea
atributiilor ce le revin, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si ale prezentului regulament, colaboreaz
permanent in scopul indeplinirii la timp si in temeiul legii a sarcinilor de serviciu.

A. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, RESURSE UMANE, STARE CIVILA

ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art. 26. (1) Are urmatoarele atributji principale:

a) coordoneaza lucrarile pentru alegerile locale, Camerei Deputatilor, Senatului si presedintelui;

b) face propuneri privind delimitarea secfiilor de votare;

c) face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizarea
adunarilor publice si a sediilor sectiilor de votare;

d) asigurd efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru
scrutinele stabilite si le preda presedintilor acestora;

e) asigura conditile necesare consultarii de catre cetateni a listelor electorale:



f) transmite informatji solicitate de formatjunile de evidenta a populatiei;

g) tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeaza in conformitate cu
legea; ‘

h) actualizeaza registrul electoral;

i) {ine evidenta stampilelor, sigiliilor si parafelor;

j) preda si preia de la compartimentele funciionale stampilele, parafele si sigilile pe baza de
proces-verbal;

k) pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in
baza unui proces-verbal, aprobat de conducerea Primariei;

) elaboreaza statutul comunei;

m) implementeaza strategia nationala anticoruptie;

n) rezolva sesizarile i adresele din partea cetatenilor comunei, cat si a forurilor superioare;

0) arhiveaza documentele legate de activitatea sa, cererile si copiile actelor eliberate in baza
acestora, tine evidenta arhivei create si elibereaza copii, pe baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe
documentele existente in arhiva.

(2) Indeplineste orice alte atribuiji si responsabilitati ce decurg din documentele controlului intern
managerial, precum si din normele legale in vigoare, dispozitiile primarului, hotaréarile Consiliului Local,
instructiuni si regulamente, in limitele competentelor profesionale.

RESURSE UMANE

Art. 27. (1) Are urmatoarele atribuiii principale:

a) intocmeste si gestioneaza documentele de evidenta a personalului;

b) asigura legalura institutiei cu Agentia Nalionala a Funclionarilor Publici Bucuresti de catre care
este coordonata metodologic;

c¢) intocmeste contractele individuale de munca;

d) Intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munca;

e) inregistreaza si transmite, in mod corect si la termen, datele in REVISAL,

f) inregistreaza contractele individuale de munca in REVISAL;

g) inregistreaza si transmite modificarile din actele aditionale in REVISAL;

h) inregistreaza si transmite suspendarile, modificarile, incetarile de activitate in REVISAL;

i) intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

j) intocmeste planul de pregatire profesionald al angajatilor pe care il supune aprobarii primarului;

k) organizeaza recrutarea si selectia personalului, organizeaza promovarea personalului;

[) intocmeste si gestioneaza documentele de angajare a personalului;

m) organizeaza evaluarea performantei angajatilor;

n) intocmeste pontajele;

o) comunica eficient cu angajatii si elibereaza la termen toate documentele solicitate de acestia;

p) realizeaza planificarea concediilor anuale, la sfarsitul unui an calendaristic;

q) primeste si arhiveaza cererile de concedii (de odihn&, pentru evenimente speciale, fara plata,
de formare profesionala);

r) primeste, analizeaza si arhiveaza formularele de concedii medicale;

s) intocmeste referate pentru emitere dispozitii de modificari de salarii;

t) colaboreaza cu conducerea in vederea intocmirii fiselor de post;

u) intocmeste, actualizeaza, gestioneaza si isi asuma raspunderea pentru dosarele profesionale
ale functionarilor publici, precum si pentru dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

v) efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinatd, precum si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate;

w) intocmeste notele de lichidare, adeverinte privind calitatea de salariat si adeverinte de vechime;

X) intocmeste dari de seama statistice, rapoarte si informari privind resursele umane;

y) colaboreaza cu conducerea in vederea intocmirii documentatilor privind modificarea
organigramei, statului de functii si a numarului de personal, aprobarea/modificarea regulamentului de
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